ZARZADZENIE NR 16 / 2025

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

z dnia 24 lutego 2025 .

w sprawie: zmiany Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw
kierowanych oraz uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw
niebedgcych wtasnoscig pracodawcy w Akademii Wychowania
Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku,
wprowadzonego Zarzgdzeniem Rektora AWFIS nr 43/2022 z dnia
11 maja 2022 r., oraz ogtoszenia tekstu ujednoliconego Regulaminu

Na podstawie art. 11 ust. 2 oraz art. 25 ust. 3 Statutu Akademii Wychowania
Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku z dnia 19 czerwca 2019 .
(tekst jednolity stanowigcy zatgcznik nr 1 do uchwaty Senatu AWFIS nr 71 z dnia
19 grudnia 2024 r.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie odbywania podrozy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy
w Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku,
wprowadzonym Zarzgdzeniem Rektora AWFiS nr 43/2022 z dnia 11 maja 2022 r.,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) wyrazy ,Dziat Finansowo-Ksiegowy” zastepuje sie wyrazem ,Kwestura”
w odpowiedniej formie;
2) w§13:
a) ust.5 otrzymuje brzmienie:
,0. W przypadku gdy pracownikowi przyznano zaliczke na niezbedne
koszty podrozy na obszarze kraju, wyjezdzajgcy przekazuje Polecenie
wyjazdu stuzbowego do Kwestury.”,
b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,0. Wypftata zaliczki na podrdz krajowg nastepuje przelewem na rachunek
bankowy wskazany przez wyjezdzajgcego bezposrednio przed terminem
wyjazdu.”,



3)

4)

5)

c)

d)

f)

ust. 7 otrzymuje brzmienie:

-1. Kwestura dokumentuje wypftate zaliczki, o ktérej mowa w ust. 6,
wyciggiem bankowym.”,

w ust. 13 zdanie drugie otrzymuje brzmienie:

.,Kwestura wystawia polecenie wypfaty lub zwrotu Srodkow na konto
bankowe pracodawcy.”,

ust. 14 otrzymuje brzmienie:

L14. Zwrot kosztow podrozy stuzbowej na obszarze kraju na podstawie
prawidtowo wypetnionego i rozliczonego ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”
nastepuje w terminie 21 dni od dnia rozliczenia kosztow podrézy na
wskazany rachunek bankowy wyjezdzajgcego.”,

ust.15 otrzymuje brzmienie:

,15. Potwierdzeniem zwrotu nadmiernie pobranej zaliczki na niezbedne
koszty podrozy na obszarze kraju Ilub wyptaty roznicy pomiedzy
poniesionymi kosztami a wyptacong zaliczkg jest dowdd wpftaty do

banku.”

w § 16 w ust. 1 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

Wypftata zaliczki na podroz zagraniczng nastepuje w walucie obcej, w formie

przelewu na rachunek bankowy, bezpos$rednio przed terminem wyjazdu.”,

w § 19 w ust. 2 po zdaniu pierwszym dodaje sie zdanie drugie w brzmieniu:

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie ztozenie wniosku w krotszym

terminie.”;

zatgczniki nr 1-7 otrzymujg brzmienie okreslone w zatgcznikach nr 1-7

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Ogtasza sie tekst ujednolicony Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych

i wyjazdow kierowanych oraz uzywania do celow stuzbowych pojazdow

niebedacych wtasnoscia pracodawcy w Akademii Wychowania Fizycznego

i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku, uwzgledniajgcy zmiany

dotychczasowe oraz wprowadzone niniejszym Zarzgdzeniem, ktory stanowi

zatgcznik nr 8 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

REKTOR

prof. dr hab. Pawef Cieszczyk



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora AWFiS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazddéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

Pieczgtka firmowa jednostki Potwierdzenie pobytu
sluzbowego (pieczgtka,
podpis, data pobytu)
nieobligatoryjnie

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK

POLECENIE
WYJAZDU SLUZBOWEGO

1) N zdnia ....coooveenennnnnn

Na CZaS 0 ..cueeeeeeeeeeeeeeeeceennecreeeccccccees QO cevriiiiieeiineneeensssssssssescanns

O 11171 1 12
Srodek 19020 11 1 1) o 1) PN
data podpis i pieczeé zlecajqcego wyjazd
Proszg o wyptacenie zalicZKi W KWOCTE ... .oviuientii it e e e zt
(STOWIIIE: .. ..ot et bbbt s sere e ane )

Podpis wyjezdzajacego. ........oeiiiniiiiiii .

ZAtWIeTdZONO0 NA KWOTE ... .tiiiiiiiiicie ettt ettt e e sttt et e st e sabeesbeeeseeestesssaenseesseesasesnse sesseesssenssannene e .zt
(STOWIIIE ettt e et ettt ettt ettt ettt a e st b st s ettt s s et senee febeebe e nten e beneaeanens)

Kanclerz Kwestor




Rozliczenie kosztow podrozy

wyjazd przyjazd Srodek Koszt uwagi

miejscowosé data godzina miejscowosé data | godzina tranSE ortu (w z})

Sprawdzono pod wzgledem: Ryczalt za dojazdy

(data i podpis)
merytorycznym formalno -
oraz rachunkowym RAZEM PRZEJAZDY

stwierdzono
wykonanie

polecenia DIETY ilo$é.............. stawka..............
sluzbowego

NOCLEGI wg rachunkow lub

Zatwierdzono do wyplaty z kesztow: | NOCLEGI ryczalt

................................................ fl0SC.eeieiiiieeneeene. StAWKa . ovveveiinnnnnn.

INNE WYDATKI wg zalacznikow

RAZEM slowni€ ...ccceevvvviiivcceceecnnnnne

kwestor Kierownik jednostKi | ceeeevececriiieneniiiiiiiiiiiiieniniienicinne. zt

Niniejsze rozliczenie przedkladam: data ................ podpis WyjeZdZajacego ......cccccevreneens

(STOWNIE ZE. .o )

otrzymalam/em i zobowiazuje¢ si¢ rozliczy¢ ja w terminie 14 dni kalendarzowych po zakonczeniu podrdzy, upowazniam
réwnocze$nie AWFiS do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia i innych
naleznosci.

imi¢ i nazwisko wyjezdzajacego data i podpis wyjezdzajacego




Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Rektora AWFiS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE

Nr ccoeeeeee

B TN

Nazwisko i imie

Telefon kontaktowy Adres e-mail

Miejsce zatrudnienia
(wydzial, zaklad, jednostka adm.)

Tytul i stopienh naukowy Stanowisko

Adres zamieszkania (ulica-kod pocztowy- miasto)

Nr dokumentu podrozy

PESEL (paszport/dow. osob.)

Cel wyjazdu (prosze
szczegolowo oraz
wlasciwe ponizej)

opisaé
zakreslié¢

Prowadzenie badan naukowych

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej
Studia doktoranckie/podyplomowe

Staz naukowy

Kurs jezykowy lub inny podnoszacy kwalifikacje
zawodowe

Praktyki zawodowe

YV VVVVY

»  Konferencja, sympozjum, warsztat itp.
»  Wyjazd organizacyjny
»  Inny (podac¢ jaki)

Kraj i miejscowo$é docelowa
wyjazdu

Okres pobytu

Planowany wyjazd z kraju (data i
godzina przekroczenia granicy)

Planowany przyjazd do
kraju (data i godzina
przekroczenia granicy)

Planowany do odbycia podrézy
Srodek transportu

ORIENTACYJNY KOSZT WYJAZDU

L.p. Rodzaj §wiadczenia Liczba Swiadczen

Wartos¢ ogélem

Kwota Swiadczenia

(podaé rodzaj waluty) w walucie obcej

(poda¢ w jakiej) WPLN

podr

0z stuzbowa

Diety

Przejazd

Noclegi wg rachunku

Ryczalt za noclegi

G [W|IN|F-

Ryczalt na dojazd

Ryczatt na dojazdy
6 | srodkami komunikacji
miejscowej

7 Inne, niezbedne wydatki
( prosz¢ wymienic)

Razem




wyjazd kierowany

Stypendium

Koszty podrézy

Ubezpieczenie

Optata wizowa

G ([W|IN|F-

Inne ( prosz¢ wymienic)

Razem

Zrédlo finansowania wyjazdu (prosze podac): ‘

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ....................

Whioskuje o wyptacenie zaliczki w walucie obcej/w walucie polskiej** na niezbedne koszty podrozy
w wysokosci .......... ceveneee (STOWREC. oo v iv st et s et e e e e e et e e e e e )
na wskazany rachunek bankowy

NF rachunkt DAnKOWEZO ... ... ... ... vt e s et e et et et e e e e e et e e e e e ee e e e e e e e e
NAZWA DARNKU .. .o oottt it e e e e e e e et et e et e et e e e et e e e e e e e e e e e e s

Zobowiqzuje si¢ dokonac rozliczenia kosztow wyjazdu w ciggu 14 dni kalendarzowych po powrocie do kraju,
zlozenia pisemnego sprawozdania z wyjazdu zagranicznego oraz wyrazam zgode na potrgcenie
nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia i innych naleznosci od Uczelni.

Wyjezdzajacy/Osoba Kierowana: ...
(data i podpis wnioskodawcy)

Akceptujacy wyjazd:

(data podpis i pieczqtka przetozonego wnioskodawcy, a w przypadku nauczycieli akademickich réwniez Dziekana)

Decyzja Prorektora ds. Nauki:

*w tym przypadku prawo do diety nie przystuguje
**niewlasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Rektora AWFiS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE
W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+

1) [eeeseeessannnes
Nazwisko i imi¢ Telefon kontaktowy Adres e-mail
8280 AUl Tytul i stopien naukowy Stanowisko

(wydzial, zaklad, jednostka adm.)

Adres zamieszkania (ulica-kod pocztowy-
miasto)

PESEL

Nr dokumentu podrozy
(paszport/dow. osob.)

Cel wyjazdu (zakresli¢ wlasciwe ponizej)

o Wyjazd STT z Programu Erasmus+

o Wyjazd STA z Programu Erasmus+

Kraj i miejscowos$é docelowa wyjazdu

Okres pobytu

Liczbadni............

Planowany wyjazd z kraju (data i godzina
przekroczenia granicy)

Planowany przyjazd do
kraju (data i godzina
przekroczenia granicy)

Planowany do odbycia podrdzy Srodek
transportu

Wysoko$¢ stypendium (poda¢é walute)

Zrédlo finansowania wyjazdu

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK

Wyjezdzajacy/Osoba kierowana: ..............................ccoool

Akceptujacy wyjazd:

(data i podpis wnioskodawcy)

(data, podpis i pieczgtka przelozonego wnioskodawcy, a w przypadku nauczycieli akademickich réwniez Dziekana)

Decyzja Prorektora ds. Nauki:

*w tym przypadku prawo do diety nie przystuguje
**niewlasciwe skresli¢




Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Rektora AWFiS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazddéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

SPRAWOZDANIE Z WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

DANE OSOBOWE
L IMIQ 1 MAZWISKO: L.ttt
2. Tytul/stopien NAUKOWY ....ontiit it et e e e e e et e e e e e aee e

3. Miejsce Pracy/ StANOWISKO ......uineiiti et e

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK .....ccccvvvtrurrrennnnnnceeeeeeeeeeenen

DANE DOTYCZACE WYJAZDU
1. Miejsce wyjazdu (Kraj i MIEJSCOWOSE) . .uuenuintintint ittt et ettt et
P2 < a1 T30 15T ) 1

3. Rodzaj wyjazdu (zaznacz wlasciwe): prowadzenie badan naukowych, podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci
dydaktycznej, Studia doktoranckie/podyplomowe, Staz naukowy, Kurs jezykowy lub inny podnoszacy kwalifikacje
zawodowe, Praktyki zawodowe, konferencja, sympozjum, warsztat itp. , wyjazd organizacyjny, inny (podaé jaki)

DODATKOWE UWAGI

ZATWIERDZAM

data i podpis Prorektora ds. Nauki




Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Rektora AWFiS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

Zatacznik nr 5 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazddéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

ROZLICZENIE KOSZTOW WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

Whniosek o wyjazd za granice nr .............. Leeiiiiiiiiienen, zdnia.......coeeieniennn,

L
(imie i nazwisko pracownika, stanowisko)
e
(cel podrozy)
P
(docelowe panstwo/panstwa podrézy)

A e e

($rodek(srodki) transportu)

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ..........cccee....

5. Wysoko$¢ wyptaconej zaliczki:
- wwalucie obcej (podad W jaki€]) - . . . . ..o e

- wpolskich ZIOtyCh - . oo
6. Ustalanie kosztéw wyjazdu:

a) czas podrozy

czas podrozy |czas podrozy

wyjazd przekroczenie granicy Kraiowei i i
rajowe zagraniczne)

przyjazd
miejscowosé data godzina miejscowos¢ data godzina

b) dieta za czas podrézy:
- krajowej:

(kwota diety) (waluta) (waluta)
c) koszty przejazdu:

- okreslonym srodkiem transportu:

(rodek transportu)

cenabiletu......... .. .. ...

- samochodem, motocyklem lub motorowerem niebgedgcym wiasnoscig pracodawcy:

(ilo$¢ przejechanych km) (stawka za 1 km przebiegu)
d) ryczatt na dojazdy:

- z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego -

(kraj) (miejscowos$c¢) (kwota ryczattu)

- $rodkami komunikacji miejscowe;j:



(ilo$¢ rozpoczetych déb podrézy (kwota diety) (waluta) (waluta)

e) koszty noclegu:

(ilo$¢ noclegow) (limit na nocleg) (waluta) (waluta)

- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym - ...
(w granicach limitu) (waluta)

- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym - ...,
(w granicach przekraczajacych limit - za zgodg pracodawcy) (waluta)

f) inne wydatki:

................... rodzaj C .. kwota
................... rodzaj ce e kwota
................... rodzaj ce e kwota

Ogotem koszty podrozy:

-wwaluCie 0bCej .. .o
-wpolskichztotych ......... ... . .. . .
Pobrana zaliczka ............. ... ... .. ... ... ...
Do zwrotu/do wyplaty* . ....... ... ... . ... ...
Zatgczam wymienione ponizej rachunki/ dowody/inne:
L) o
2)
)
""""" datal podpis pracownika
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem
oraz stwierdzono wykonanie zadania formalnym i rachunkowym
Dnia............. POUPIS © vt Dnia............ POAPIS c.viiii i
/Prorektor ds. Nauki/ /Kwestura/




Zatgcznik nr 6 do Zarzgdzenia Rektora AWFiS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

Zatacznik nr 6 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazddéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

Gdansk, dnia .........cooeveeeee.

stanowisko

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA UZYWANIE DO CELOW SLUZBOWYCH
POJAZDU NIEBEDACEGO WELASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na uzywanie samochodu osobowego/motocyklu/motoroweru*

MNANKI. ... 0 pojemnosci silnika .........ccoeeeiiiiiiiii ,
Nr rejestracyjny......cocvvcveeeeeeeeeenniee , ktérego jestem wiascicielem / wspotwtascicielem™
do celéw stuzbowych do*:
[ jazd lokalnych: w okresie od ...........ccccceeeeeriiiiiiiieeneeenn, o [0 T
[J  podrozy stuzbowej: w okresie 0d .........ccccevvviiiiiiieennnn. (o (o T
Posiadam uprawnienie do kierowania pojazdem O NUMEIZE ...............ccceeeeieinininininannn.
NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ....................

Uzasadnienie:

data podpis pracownika

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na zwrot kosztéw z tytutu uzywania samochodu
osobowego niebedgcego wtasnoscig AWFIS podczas jazd lokalnych / podrozy stuzbowej™
w okresie 0d .......cccceeiiiiinnnne. O oo

data podpis REKTORA

* zaznaczyc¢ wtasciwe



Zatgcznik nr 7 do Zarzgdzenia Rektora AWFiS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

Zalgcznik nr 7 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

- WZOR -
Gdansk, dnia ..o,

OSWIADCZENIE
O WYDATKACH PONIESIONYCH PODCZAS PODROZY SLUZBOWEJ
| PRZYCZYNACH BRAKU UDOKUMENTOWANIA TYCH WYDATKOW

Oswiadczam, ze podczas podrozy stuzbowej odbywanej w dniach
........................................... na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego nr .......... [/
wniosku o wyjazd za granice nr ...........
poniostem/-am nastepujgce wydatki:

O koszt przejazdu z miejsca siedziby pracodawcy do miejsca oddelegowania

O koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejsca siedziby pracodawcy
W WYSOKOSCI: ..vvviiiiiiiiii e,
natgczng kwote: ...

Oswiadczam, ze wskazane powyzej wydatki nie byly objete ryczattem.

Nie jestem w stanie udokumentowac poniesionych wydatkéw podczas podrozy stuzbowej z
nastepujgcych powodéw:

Jednoczesnie oswiadczam pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w art. 233 kodeksu
karnego, ze podane przeze mnie powody braku mozliwosci udokumentowania poniesionych wydatkow
podczas podrézy stuzbowej sq prawdziwe, a wnioskowana przeze mnie kwota zwrotu poniesionych
kosztéw nie przekracza ich rzeczywistej wysokosci.

Zgodnie z przepisem art. 233 ust. 1 i ust. 6 kodeksu karnego, kto skfadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd
w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub
zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8, przy czym tej samej
odpowiedzialno$ci podlega osoba, ktéra skiada fatszywe oswiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje
mozliwo$¢ odebrania o$wiadczenia pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej.

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ..............c.....

data i podpis polecajgcego wyjazd
ZATWIERDZAM

data i podpis Prorektora ds. Nauki
*niewtasciwe skresli¢
**zwrot kosztéw podrézy w wysokosci jak za podréz komunikacjq publicznq z wytgczeniem transportu lotniczego i morskiego



Regulamin odbywania podrézy stuzbowych b stk nr 8
i wyjazdow kierowanych oraz uzywania do celow |, %afz;dzenia Rektora AWFiS
stuzbowych pojazdéw niebgdacych witasnoscia  |nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

pracodawcy w AWFiS

Nr wyd. 3 Strona 1/27
Nr . .
Zakres Data Opis zmian
wyd.
Caty . .
1 11.05.2022 Pierwsze wydanie dokumentu
dokument

2 27.02.2023 Drugie wydanie dokumentu

3 21.02.2025 Trzecie wydanie dokumentu

Komérka nadzorujgca: Kwestura



Regulamin odbywania podrézy stuzbowych b stk nr 8
i wyjazdow kierowanych oraz uzywania do celow |, %afz;dzenia Rektora AWFiS
stuzbowych pojazdéw niebgdacych witasnoscia  |nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

pracodawcy w AWFiS

Nr wyd. 3 Strona

2127

TEKST UJEDNOLICONY
uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone:

Zarzgdzeniem Rektora AWFiS nr 22/2023 z dnia 27 lutego 2023 r.
Zarzgdzeniem Rektora AWFIS nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

REGULAMIN

ODBYWANIA PODROZY SLUZBOWYCH | WYJAZDOW KIEROWANYCH

ORAZ UZYWANIA DO CELOW StUZBOWYCH POJAZDOW
NIEBEDACYCH WLASNOSCIA PRACODAWCY

W AKADEMII WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU IM. JEDRZEJA SNIADECKIEGO W GDANSKU

z dnia 11 maja 2022 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i procedury dotyczgce:

1)
2)
3)

4)

5)

odbywania przez pracownikow podrdzy stuzbowych na obszarze kraju,
odbywania przez pracownikow podrdzy stuzbowych poza granicami kraju,
odbywania przez pracownikdéw podrozy stuzbowych w ramach programu
Erasmus+,

kierowania pracownikow za granice w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych,

uzywania do celow stuzbowych pojazdéw niebedgcych wlasnoscig pracodawcy.

§ 2

llekro€ w niniejszej regulacji jest mowa o:

1)

2)

3)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin odbywania podrézy
stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz uzywania do celow stuzbowych
pojazdow niebedgcych wiasnoscig pracodawcy w AWFiS;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérg taczy z Akademig
Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku
stosunek pracy;

pracodawcy / jednostce kierujacej / AWFiS — nalezy przez to rozumiec
Akademie Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego

w Gdansku;
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

podrézy stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ podr6z odbywang przez
pracownika w celu wykonania zadania stuzbowego na polecenie pracodawcy,
w terminie okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego, na zaakceptowanym
wniosku o wyjazd za granice lub na zaakceptowanym wniosku o wyjazd
w ramach programu Erasmus+, poza miejscowos¢, w ktorej znajduje sie
siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika;

jezdzie lokalnej — nalezy przez to rozumie¢ podréz pracownika, ktéra odbywa
sie w miejscowosci, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub w statym
miejscu pracy pracownika;

wyjezdzajgcym — nalezy przez to rozumieC pracownika, ktéry ma odbyc¢ lub
odbyt podroz stuzbowa;

wyjezdzie kierowanym - nalezy przez to rozumie¢ wyjazd zagraniczny
pracownika w celach naukowych, dydaktycznych, szkoleniowych lub
organizacyjnych po uzyskaniu odpowiedniej zgody lub skierowania;

osobie kierowanej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika skierowanego do
wyjazdu zagranicznego w celach naukowych, dydaktycznych, szkoleniowych
lub organizacyjnych;

pojezdzie — nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy, motocykl lub
motorower;

rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoteczne - nalezy przez
to rozumie¢ rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167 z pdzn. zm.);

rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury — nalezy przez to rozumieé
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw

niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2002 nr 27 poz. 271 z pézn. zm.).
§3

Rozliczenie podrozy stuzbowych, wyjazdéw kierowanych, uzywanie do celow

stuzbowych pojazdu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy nastepuje na podstawie
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dokumentaciji, ktorej wzory stanowig zatgczniki do niniejszego Regulaminu.

§4
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej oraz rozporzgadzenie Ministra

Infrastruktury.

PODROZE St UZBOWE PRACOWNIKOW
§5
1. Pracownik odbywa podroz stuzbowg na podstawie:

1) polecenia wyjazdu stuzbowego — w przypadku podrézy na obszarze kraju,

2) wniosku o wyjazd za granice — w przypadku podrozy poza granicami kraju,

3) wniosku o wyjazd za granice w ramach programu Erasmus+ -
w przypadku podrézy poza granicami kraju w ramach programu
Erasmus+.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w Kancelarii Gtéwnej.

3.  Wnioski o wyjazd za granice oraz wnioski o wyjazd za granice w ramach
programu Erasmus+ podlegajg rejestracji w Biurze Prorektora ds. Nauki.
4.  Osobami upowaznionymi do wydawania polecen wyjazdow stuzbowych sa:

1) przewodniczacy Rady Akademii — dla rektora,

2) rektor - dla prorektorow, dziekana, kanclerza, kwestora,
przewodniczgcego Rady Akademii, dla pracownikow podlegtych mu
bezposrednio jednostek organizacyjnych oraz dla pracownikéw jednostek
organizacyjnych podlegtych prorektorom, z zastrzezeniem pkt 3,

3) prorektor wtasciwy do spraw nauki — dla pracownikow podlegtych mu
jednostek organizacyjnych,

4) dziekan wydzialu — dla prodziekanow, kierownikow jednostek
organizacyjnych wydziatu, nauczycieli akademickich wydziatu oraz
pracownikow administracji wydziatowej,

5) kanclerz — dla podlegtych pracownikow.

5.  Wniosek o wyjazd za granice oraz wniosek o wyjazd za granice w ramach
programu Erasmus+ jest akceptowany przez Prorektora ds. Nauki w przypadku,
gdy wyjezdzajgcym jest pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim.
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6. Polecenie wyjazdu stuzbowego w kazdym przypadku moze wydac rektor.
§6

Pracownik, ktéry ma odby¢ podréz stuzbowg zobowigzany jest do ztozenia wniosku

o zaliczke na niezbedne koszty podrozy stuzbowej w wysokosci wynikajgcej ze

wstepnej kalkulacji kosztow.

§7

1. Ztytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) diety,
2)  zwrot kosztow:

a) przejazdow w obie strony S$rodkami komunikacji publicznej Iub
pojazdem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy, chyba ze
pracodawca zapewnit pracownikowi transport (np. samochdd
stuzbowy),

b) noclegdw, chyba Zze pracodawca zapewnit pracownikowi nocleg,

c) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej, chyba ze pracodawca
zapewnit pracownikowi transport (np. samochdd stuzbowy),

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow zwigzanych
z podrézg stuzbowg, okreslonych lub uznanych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do podrozy stuzbowych w ramach programu
Erasmus+.

§8

1. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej przez pracownika nastepuje w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia podrozy, jednak nie pozniej niz do
20-tego dnia miesigca po miesigcu, w ktorym odbyto podrézy stuzbowa.

2. Rozliczenie finansowe podrozy stuzbowej na obszarze kraju odbywa sie
na podstawie przedtozonego przez pracownika polecenia wyjazdu stuzbowego
oraz dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, m.in. takich jak:
faktury, rachunki, noty, bilety.

3. Rozliczenie finansowe podrdzy stuzbowej poza granicami kraju odbywa sie
na podstawie przedtozonego przez pracownika zaakceptowanego wniosku

0 wyjazd za granice, druku ,Rozliczenie kosztow wyjazdu zagranicznego” oraz
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dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki, m.in. takich jak: faktury,

rachunki, noty, bilety.

Rozliczenie finansowe podrézy stuzbowej poza granicami kraju w ramach

programu Erasmus+ odbywa sie na podstawie odrebnych przepisow

dotyczgcych wyjazdéw w ramach programu Erasmus+.

Obowigzek przedtozenia przez pracownika dokumentow potwierdzajgcych

poniesione wydatki nie dotyczy diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.

Jezeli przedstawienie dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione wydatki

podczas podrézy stuzbowej nie jest mozliwe, rozliczenie wydatkdow moze

nastgpi¢c na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika o poniesionych
podczas podrozy stuzbowej wydatkach i przyczynach braku ich
udokumentowania, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu.

Rozliczenie wydatkow, o ktérych mowa w ust. 6, w zakresie kosztéw transportu

nastepuje w wysokosci kosztéw podrézy komunikacjg publiczng z wytgczeniem

komunikacji lotniczej i morskiej.

W przypadku nierozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej, poniesione koszty

podrdzy stuzbowej nie sg zwracane.

§9

Wysokos¢ diet oraz zasady ich naliczania okresla rozporzgdzenie Ministra

Pracy i Polityki Spoteczne.

Diety z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju nie przystuguja:

1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika,

2) w przypadku, gdy na skutek przebywania przez pracownika w podrozy
stuzbowej na obszarze kraju uzyskat on zwrot kosztow przejazdu w dniu
wolnym od pracy srodkiem transportu okreslonym przez pracodawce do
miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem,

3) gdy pracownikowi zostato zapewnione bezptatne catodzienne wyzywienie.

Wysokos¢ diety z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju za dobe

podrozy w poszczegodlnych panstwach okresla zatgcznik do Rozporzgdzenia

Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j.
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§ 10

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj
i klase:
1) na obszarze kraju — okresla na poleceniu wyjazdu stuzbowego osoba

Zlecajgca wyjazd,
2) poza granicami kraju — akceptuje na wniosku o wyjazd za granice

Prorektor ds. Nauki.
Okreslajgc srodek transportu nalezy kierowac¢ sie w szczegdélnosci zasadg
racjonalnosci kosztow podrozy, charakterem podrézy oraz trudnoscig dojazdu.
Podréz stuzbowa powinna odby¢ sie najkrétszg mozliwg trasa.
W wyjgtkowych sytuacjach, na wniosek pracownika, po uzyskaniu stosownej
zgody osoby zlecajgcej podréz stuzbowg, podroz stuzbowa moze odbycC sie
pojazdem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy, pod warunkiem posiadania
przez pracownika stosownych dokumentéw uprawniajgcych do kierowania
pojazdem.

§ 11

Zwrot kosztow przejazdu nastepuje w wysokosci odpowiadajgcej wysokosci
kosztow poniesionych na uzycie srodka transportu wskazanego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego lub we wniosku o wyjazd za granice, z uwzglednieniem
przystugujgcych pracownikowi ulg, bez wzgledu na to z jakiego tytutu ulga
przystuguje.
W  przypadku podrézy stuzbowych pojazdem niebedgcym wiasnoscig
pracodawcy, po uzyskaniu stosownej zgody, pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow
oraz stawki za jeden kilometr przebiegu ustalonej przez rektora, jednak nie
wyzszg niz stawka okreslona w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury. Liczba
przejechanych kilometréw ustalana jest na podstawie najkrétszej mozliwej trasy
od siedziby pracodawcy do punktu docelowego wyznaczonej na podstawie
powszechnie dostepnej aplikacji stuzgcej do wyznaczania tras do okreslonych
miejsc (m.in. google maps).
Pracownikowi, ktory przebywa w podrézy stuzbowej na obszarze kraju

co najmniej 10 dni bez przerwy, przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w dniu
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wolnym od pracy, $rodkiem transportu okreslonym przez pracodawce,

do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

Pracownikowi odbywajgcemu podroz stuzbowg na obszarze kraju
przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdéw sSrodkami komunikaciji
miejscowej zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.
Pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowg poza granicami kraju
przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za
granicg, w ktorej pracownik korzystat z noclegu.

Ryczatt, o ktorym mowa w ust. 4 i 5, nie przystuguje, jezeli:

1) pracownik odbywa podréz samochodem stuzbowym Iub pojazdem
niebedgcym wiasnoscig pracodawcy,

2) pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow,

3) pracownik uzyskat zgode rektora na pokrycie udokumentowanych kosztéw
dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.

§12

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow noclegu w pokoju o podstawowym

standardzie w wysokosci udokumentowanej przez pracownika w przypadku:

1) podrézy stuzbowej na obszarze kraju — w wysokosci nie wyzszej niz
dwudziestokrotnos¢ stawki diety za jedng dobe hotelowa,

2) podrézy stuzbowej poza granicami kraju — w granicach limitu okreslonego
w poszczegolnych panstwach w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spoteczne.

Pracownicy sg zobowigzani do wydatkowania srodkéw na zakwaterowanie

w sposoéb racjonalny i oszczedny.

Pracownikowi, ktory nie przedstawit dokumentow potwierdzajgcych poniesione

wydatki na nocleg, przystuguje ryczatt okreslony w rozporzgdzeniu Ministra

Pracy i Polityki Spoteczne.

Pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztéw za nocleg oraz ryczatt za nocleg:

1) zaczas przejazdu,

2) gdy osoba zlecajgca wyjazd stuzbowy uzna, ze pracownik ma mozliwos¢
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10.

codziennego powrotu do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
i Z powrotem,
3) gdy pracownikowi zostat zapewniony nocleg bezptatny lub w ramach

szkolenia, konferenciji.

PROCEDURA PODROZY StUZBOWEJ NA OBSZARZE KRAJU
§13

Polecenie wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju uzupetnia wyjezdzajacy.
Wz6r Polecenia wyjazdu stuzbowego, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Uzupetnione Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza osoba zlecajgca
wyjazd, okreslona w § 5 ust. 4.
Jezeli wyjezdzajgcy chce otrzymaé zaliczke na niezbedne koszty podrézy na
obszarze kraju, wypetnia na ,Poleceniu wyjazdu stuzbowego” wniosek
o zaliczke, a nastepnie uzyskuje akceptacje kanclerza i kwestora.
W przypadku gdy pracownikowi przyznano zaliczke na niezbedne koszty
podrézy na obszarze kraju, wyjezdzajgcy przekazuje Polecenie wyjazdu
stuzbowego do Kwestury.
Wyptata zaliczki na podréz krajowg nastepuje przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez wyjezdzajgcego bezposrednio przed terminem wyjazdu.
Kwestura dokumentuje wyptate zaliczki, o ktérej mowa w ust. 6, wyciggiem
bankowym.
Zakupu biletéw na $rodek transportu okreslony przez osobe zlecajgcg wyjazd
stuzbowy na obszarze kraju dokonuje wyjezdzajgcy.
W przypadku gdy pracodawce tgczy umowa z posrednikiem $wiadczgcym
ustugi transportowe, wyjezdzajgcy w podréz stuzbowg na obszarze kraju sktada
do Biura Zamoéwien Publicznych wniosek o udzielenie zamowienia, ktérego
przedmiotem sg bilety na wyjazd.
W przypadku gdy pracownik uzyskat zgode na odbycie podrozy stuzbowej na
obszarze kraju pojazdem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy, oryginat
wniosku, na ktérym zgoda zostata uzyskana, wyjezdzajacy przekazuje do

Kwestury tgcznie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej na obszarze kraju nastepuje poprzez

ztozenie w Kwesturze przez wyjezdzajgcego:

1) kompletnego ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”,

2) dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkbw zwigzanych
z wyjazdem, takich jak: bilety, faktury lub rachunki za nocleg, inne
dokumenty, przy czym:

a) faktury i rachunki za nocleg opisuje i podpisuje wyjezdzajgcy oraz
zatwierdza osoba zlecajgca wyjazd stuzbowy,

b) faktury i rachunki dotyczgce innych wydatkéw zwigzanych z podrozag
opisuje i podpisuje wyjezdzajgcy oraz zatwierdza osoba zlecajgca
wyjazd stuzbowy,

3) wydruku z aplikacji, o ktérej mowa w § 11 ust. 2, przedstawiajgcego
przebieg najkrotszej trasy — w przypadku, gdy wyjezdzajgcy odbyt podroz
stuzbowg pojazdem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.

Rozliczenie zaliczki, o ktérej mowa w ust. 5, nastepuje w formie doptaty lub

zwrotu pobranych srodkéw. W przypadku nierozliczenia pobranej zaliczki przez

pracownika w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej wyjezdzajgcemu wysytane jest wezwanie do rozliczenia w terminie

7 dni od dnia otrzymania wezwania pod rygorem potrgcenia rownowartosci

nierozliczonych srodkéw z wynagrodzenia lub innych naleznosci bez jego

zgody.

Sprawdzenia rozliczenia naleznosci za czas podrozy stuzbowej na obszarze

kraju pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Kwestura. Kwestura

wystawia polecenie wypfaty lub zwrotu srodkéw na konto bankowe pracodawcy.

Zwrot kosztow podrozy stuzbowej na obszarze kraju na podstawie prawidtiowo

wypetnionego i rozliczonego ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” nastepuje

w terminie 21 dni od dnia rozliczenia kosztow podrézy na wskazany rachunek

bankowy wyjezdzajgcego.

Potwierdzeniem zwrotu nadmiernie pobranej zaliczki na niezbedne koszty

podrdzy na obszarze kraju lub wyptaty réznicy pomiedzy poniesionymi kosztami

a wyptacong zaliczkg jest dowdd wptaty do banku.

Rejestry zaliczek na krajowe podroze stuzbowe prowadzi Kwestura.
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17.
18.

19.

Miejscowosc¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej okresla rektor.

Jezeli rektor nie postanowit inaczej, za miejsce rozpoczecia i zakonczenia
podrézy krajowej uwaza sie siedzibe AWFiS.

Rektor moze uznaC¢ za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakonczenia podrozy

krajowej miejscowosc pobytu statego lub czasowego pracownika.

PROCEDURA PODROZY SLUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU,
W TYM W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+
§14

W celu uzyskania zgody na wyjazd zagraniczny, osoba zainteresowana sktada

do Prorektora ds. Nauki wniosek o wyjazd za granice, ktéry uprzednio zostat

zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego pracownika,

a w przypadku nauczycieli akademickich réwniez przez dziekana.

W celu uzyskania zgody na wyjazd zagraniczny w ramach programu Erasmus+,

osoba zainteresowana sktada do Prorektora ds. Nauki wniosek o wyjazd za

granice w ramach programu Erasmus+, ktdry uprzednio zostat zaakceptowany
przez bezposredniego przetozonego pracownika, a w przypadku nauczycieli
akademickich rowniez przez dziekana.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sklada sie na co najmniej 21 dni

kalendarzowych przed planowanym wyjazdem.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, sktada sie na co najmniej 14 dni

kalendarzowych przed planowanym wyjazdem.

Wz6r wniosku o wyjazd za granice, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Wz6r wniosku o wyjazd za granice w ramach programu Erasmus+, stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

Do wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, wyjezdzajgcy dotgcza:

1) dokumenty zawierajgce informacje o warunkach na jakich wyjazd bedzie
zorganizowany, zaproszenie, broszure konferencyjng, potwierdzenie
przyjecia referatu, wszelkie materiaty zawierajgce informacje
0 odbywajgcym sie wydarzeniu okres$lajgce cel, doktadny termin, program

i warunki finansowe wyjazdu, w tym ewentualne zapewnienie pokrycia
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kosztow pobytu za granicg przez strone zapraszajaca,
2) informacje umozliwiajgce dokonanie przelewu bankowego — w przypadku

optaty konferencyjnej, wizowej,
3) zgode rektora, o ktérej mowa w § 24, jezeli podréz ma sie odby¢ pojazdem

niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.
Jezeli wyjazd stuzbowy odbywa sie do kraju, w ktorym obowigzujg wizy,
procedure ubiegania sie o wize wyjezdzajgcy przeprowadza samodzielnie,
po uzyskaniu zgody na wyjazd.
Prorektor ds. Nauki na wniosek wyjezdzajgcego moze wyrazi¢ zgode na zwrot
poniesionych optat wizowych.

§15
Wyjezdzajagcy, w terminie 14 dni kalendarzowych od zakonczenia wyjazdu,
o ktorym mowa w § 14 ust. 1 i 2, sktada w Biurze Prorektora ds. Nauki
sprawozdanie z realizacji celdw, dla ktérych zostat oddelegowany za granice
oraz rozliczenie finansowe z wyjazdu.
Wzér sprawozdania z wyjazdu zagranicznego stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.
§ 16
Wyptata zaliczki na podréz zagraniczng nastepuje w walucie obcej, w formie
przelewu na rachunek bankowy, bezposrednio przed terminem wyjazdu. Za
zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona
w walucie polskiej, w rownowarto$ci przystugujgcej pracownikowi zaliczki
w walucie obcej. Przeliczenie nastepuje po $rednim kursie ztotego w stosunku
do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.
Rozliczenie zaliczki, o ktérej mowa w ust. 2, nastepuje w formie doptaty lub
zwrotu pobranych srodkow.
§17

Rozliczenia wyjazdu, o ktérym mowa w § 14 ust. 1 i 2, nalezy dokona¢ nie
pozniej niz w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia podrozy, na
formularzu ,Rozliczenie kosztdow wyjazdu zagranicznego” stanowigcym
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Do rozliczenia nalezy zatgczyc

dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow zwigzanych z wyjazdem,
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opisane i podpisane przez wyjezdzajgcego oraz zatwierdzone przez Prorektora
ds. Nauki. W przypadku gdy podréz stuzbowa odbyta sie pojazdem niebedgcym
witasnoscig pracodawcy dodatkowo nalezy przedtozy¢ wydruk z aplikaciji,
o ktorej mowa w § 11 ust. 2, przedstawiajgcy przebieg najkrotszej trasy.

2. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej dokonywane jest w walucie
otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug
Sredniego kursu z dnia wyptacenia zaliczki.

3. Rozliczenie kosztéw wyjazdu zagranicznego, o ktorym mowa w ust. 1,
zatwierdza Prorektor ds. Nauki.

4. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 1,
wyjezdzajgcemu wysytane jest wezwanie do rozliczenia wyjazdu, o ktérym
mowa w § 14 ust. 1 i 2, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania pod
rygorem potrgcenia rownowartosci nierozliczonych srodkéw z wynagrodzenia
pracownika.

§18
Przedtuzenie pobytu za granicg moze nastgpi¢ na wniosek osoby zainteresowanej,

zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego oraz Prorektora ds. Nauki.

PROCEDURA KIEROWANIA PRACOWNIKOW ZA GRANICE
W CELACH NAUKOWYCH, DYDAKTYCZNYCH | SZKOLENIOWYCH
§19

1. Aby uzyska¢ zgode na wyjazd zagraniczny w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych, pracownik sktada do Prorektora ds. Nauki
wniosek o wyjazd za granice, uprzednio zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego pracownika, tj. kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, a w przypadku nauczycieli akademickich — réwniez
przez dziekana.

2.  Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sklada sie na co najmniej 21 dni
kalendarzowych przed planowanym wyjazdem. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie ztozenie wniosku w krétszym terminie.

3. Wzdbr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu. Do wniosku wyjezdzajgcy dotgcza odpowiednio:
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1) kalkulacje kosztéw wyjazdu zatwierdzong przez dysponenta srodkow,

2) zaproszenie lub zgode jednostki przyjmujgcej na prowadzenie badan,

3) zaproszenie lub zgode strony przyjmujgcej na prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej,

4) potwierdzenie przyjecia na: studia podyplomowe, doktoranckie, staz
naukowy lub specjalizacyjny, kurs jezykowy lub podnoszacy kwalifikacje
zawodowe,

5) potwierdzenie przyznania stypendium naukowego za granica, jezeli takie
zostato przyznane,

6) podanie o urlop wraz z wyrazong zgodg przetozonego na urlop
szkoleniowy, naukowy lub bezptatny,

7) zgode rektora, o ktorej mowa w § 24, jezeli podréz ma sie odby¢ pojazdem
niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.

4. Rodzaj urlopu przystugujgcego pracownikowi w zwigzku z wyjazdem
kierowanym okresla Prorektor ds. Nauki, zgodnie z przepisami odrebnymi.

§ 20

1. Osobie kierowanej na okres nieprzekraczajgcy miesigca udziela sie ptatnego
urlopu szkoleniowego.

2. Osobie kierowanej na okres przekraczajgcy miesigc lub w stosunku do ktorej
dtugos¢ okresu skierowania zostata przedtuzona, Prorektor ds. Nauki moze
udzieli¢ ptatnego urlopu naukowego.

§ 21

1. Osoba kierowana zobowigzana jest do zlozenia w Biurze Prorektora ds. Nauki
sprawozdania z realizacji celéw, dla ktérych zostata skierowana za granice,
oraz do rozliczenia finansowego z wyjazdu w terminie 14 dni kalendarzowych
od zakonhczenia wyjazdu.

2. Wzér sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

3. Oryginat sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1, przekazywany jest do
Kwestury.

§ 22
Osoba kierowana, ktéra z wtasnej winy nie wywigzata sie z przyjetych zobowigzan
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wynikajgcych z zatozonego celu pobytu wyjazdu kierowanego lub samowolnie
zmienita warunki tego wyjazdu, jest zobowigzana do zwrotu wyptaconych Swiadczen
i kosztow poniesionych przez pracodawce.

§ 23

Przepisy § 16-18 stosuje sie odpowiednio do wyjazdéw kierowanych.

UZYWANIE PRZEZ PRACOWNIKA DO CELOW StUZBOWYCH
POJAZDU NIEBEDACEGO WEASNOSCIA PRACODAWCY
§ 24
1. Rektor lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na uzywanie
przez pracownika do celdw stuzbowych pojazdu niebedgcego wilasnoscig
pracodawcy. W przypadku rektora zgode, o ktdrej mowa w zdaniu poprzednim,
wyraza przewodniczgcy Rady Akademii.
2. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1, udzielana jest na wniosku, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu. Oryginat wniosku wraz ze zgodg
pracownik przekazuje do Kwestury.

3. W przypadku uzywania pojazdu w jazdach lokalnych:

1) po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, niezbedne jest zawarcie
umowy cywilnoprawnej o uzywanie pojazdu niebedgcego witasnoscig
pracodawcy do celéw stuzbowych. Oryginat umowy przekazywany jest do
Kwestury;

2) miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne ustala rektor lub upowazniona
przez niego osoba, z zastrzezeniem, ze limit ten nie moze przekraczac
limitu okreslonego w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury;

3) zwrot kosztéw zwigzanych z uzywaniem przez pracownika do celéw
stuzbowych pojazdu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy nastepuje na
podstawie miesiecznego ryczattu obliczonego jako iloczyn stawki za
kilometr przebiegu i miesiecznego limitu kilometrow, po ztozeniu przez
pracownika pisemnego ,Os$wiadczenia o uzywaniu do celéw stuzbowych
pojazdu niebedgcego wtasnoScig pracodawcy w danym miesigcu”. Kwote
ustalonego ryczattu zmniejsza sie o 1/22 za kazdy roboczy dzien
nieobecnosci pracownika w pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy
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stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz
kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do
celéw stuzbowych.

4. W przypadku podrozy na obszarze kraju i podrozy zagranicznych:

1) po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu okreslonej przez rektora,
nie wyzszej od stawki okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury,

2) zwrot kosztéw zwigzanych z uzywaniem przez pracownika do celéw
stuzbowych pojazdu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy nastepuje po
ztozeniu przez pracownika w Kwesturze wydruku z aplikacji, o ktérej mowa
w § 11 ust. 2, przedstawiajgcego przebieg najkrotszej trasy.

5. Pracownik odbywajgcy podréz stuzbowg pojazdem niebedgcym wtasnoscig

pracodawcy zobowigzany jest do przejazdu mozliwie najkrotszg droga.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

1. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej w ramach projektu finansowanego
lub wspotfinansowanego z budzetu Unii Europejskiej realizowanego przez
pracodawce, konieczne jest uzyskanie potwierdzenia pobytu w miejscu
delegowania.

2. Koszty podrozy stuzbowych i diet zwigzanych =z realizacjg programow
finansowanych bezposrednio z budzetu Unii Europejskiej rozlicza sie wediug
zasad okreslonych w projekcie.

§ 26

Pracownikowi, ktorego obowigzki stuzbowe polegajg na czestych wyjazdach na

obszar przydzielonego mu rejonu dziatania, rektor moze przydzieli¢ miesieczny limit

kilometrow na jazdy lokalne.
§ 27

Wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi, wyjazdami kierowanymi i uzywaniem

pojazdu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych planuje sie

i rozlicza w programie stuzgcym kontroli srodkow finansowych na dany rok (program
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WYDATEK) oraz opisuje sie dokumentacje zgodnie z wytycznymi Kwestury.

§ 28
Warunkiem dopuszczenia pracownika do odbywania podrézy stuzbowej pojazdem
nalezgcym do pracodawcy jest posiadanie przez tego pracownika aktualnego
orzeczenia psychologicznego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan

psychologicznych do kierowania pojazdem stuzbowych (tzw. psychotesty).

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:

1) Zafgcznik nr1 - polecenie wyjazdu stuzbowego

2) Zatgcznik nr 2 - wniosek o wyjazd za granice

3) Zatacznik nr 3 wniosek o wyjazd w ramach programu Erasmus+

3) Zalgcznik nr4 - sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego

4) Zatgcznik nr§ - rozliczenie kosztéw wyjazdu zagranicznego

5) Zafgcznik nr6 - wniosek o wyrazenie zgody na uzywanie do celéw stuzbowych
pojazdu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy

8) Zatgcznik nr7 - oswiadczenie o wydatkach poniesionych podczas podrozy
stuzbowej i przyczynach braku udokumentowania tych
wydatkéw
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS
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Potwierdzenie pobytu
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podpis, data pobytu)
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Rozliczenie kosztow podrézy
wyjazd przyjazd Srodek Koszt uwagi
- . transport
miejscowosé data godzina miejscowosé data | godzina a Sf ortu (w z})
Sprawdzono pod wzgledem: Ryczalt za dojazdy
(data i podpis)
merytorycznym formalno -
oraz rachunkowym RAZEM PRZEJAZDY
stwierdzono
wykonanie
polecenia DIETY ilos¢.............. stawka..............
sluzbowego
NOCLEGI wg rachunkéw lub
Zatwierdzono do wyplaty z kesztow: | NOCLEGI ryczalt
................................................ 1 (V1Y ORI ;) ' ¢ g
INNE WYDATKI wg zalagcznikéw
RAZEM slownie .....cccevvnviniivneinnnnnnen
kwestor Kierownik jednostKi | «eeeeeveeeereeeieieieniiiiiiiieiiiceneennnes zt
Niniejsze rozliczenie przedkladam: data ................ podpis WyjeZdZajacego ......cccccevrnenns
Zaliczke w kwocie zt:...............ooo
(STOWNIE ZE. .o )
otrzymatam/em i zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ ja w terminie 14 dni kalendarzowych po zakonczeniu podrézy, upowazniam
réwnocze$nie AWFiS do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia i innych
naleznosci.
imi¢ i nazwisko wyjezdzajacego data i podpis wyjezdzajacego
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazddéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE
1) [eeesseosannnas
Nazwisko i imi¢ Telefon kontaktowy Adres e-mail
Miejsce zatrudnienia . et :
(wydzial, zaklad, jednostka adm.) Tytul i stopien naukowy Stanowisko
Adres zamieszkania (ulica-kod pocztowy- miasto) PESEL l\l(gg;)zl;:)ﬁ?gg:vpggggz)y
Cel wyjazdu (prosze¢ opisaé
szczegolowo oraz zakreslié
wlasciwe ponizej)
i llzr(zlw?dzeme_b?daﬁ naudkowyc(kll - talnodet dvdak _ >  Konferencja, sympozjum, warsztat itp.
odejmowanie 1 prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej > iazd organizacvin
» Studia doktoranckie/podyplomowe > }Nyj J g’ ki yiny
» Staz naukowy nny (podac jaki)
> KurS JQZkaWy lub inny pOanSZ%Cy kwaliﬁkacje ..................................................................
Zawodowe ..................................................................
> Praktyki Zawodowe ..................................................................
Kraj i miejscowo$¢é docelowa
wyjazdu
Okres pobytu od oo do v Liczba dni ...............
. . . Planowany przyjazd do
Planowany wyjazd z kraju (data i kraju (dat)z;?go)gzina
godzina przekroczenia granicy) przekroczenia granicy)
Planowany do odbycia podrézy
Srodek transportu

ORIENTACYJNY KOSZT WYJAZDU

. . Wartosc¢ ogolem
Kwota Swiadczenia g

L.p. Rodzaj Swiadczenia Liczba Swiadczen T b i it w Walucie_ ob_ce_j w PLN
(podaé w jakiej)
podroéz stuzbowa
Diety
Przejazd

Noclegi wg rachunku

Ryczalt za noclegi

G [W|IN|F

Ryczatt na dojazd

Komérka nadzorujgca: Kwestura
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Ryczalt na dojazdy
6 | srodkami komunikacji
miejscowej
7 | Inne, niezbedne wydatki
( prosz¢ wymienic)
Razem
wyjazd kierowany
1 | Stypendium
2 | Koszty podrozy
3 | Ubezpieczenie
4 | Optata wizowa
5 | Inne ( prosz¢ wymienic)
Razem
Zrédlo finansowania wyjazdu (prosze poda¢): ‘

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ...........ccuueene

Whnioskuje o wyplacenie zaliczki w walucie obcej/w walucie polskiej** na niezbedne koszty podrozy
W WYSOKOSCE ... ve e e e ee e (STOWRE@: (it i et et e e e e e e e e e e )
na wskazany rachunek bankowy:
NF rachunkt DANKOWEZO ... ... ... ..o v e ies et e et et e e e e e et e e e e ee e ee e e e e e e e e
NAZWA DARNKU .. .o oot e e e e e e et et et e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e s

Zobowiqzuje si¢ dokona¢ rozliczenia kosztow wyjazdu w ciggu 14 dni kalendarzowych po powrocie do kraju,
Zlozenia pisemnego sprawozdania z wyjazdu zagranicznego oraz wyrazam zgode na potrgcenie
nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia i innych naleznosci od Uczelni.

Wyjezdzajacy/Osoba Kierowana: ...

(data i podpis wnioskodawcy)

Akceptujacy wyjazd:

(data, podpis i pieczgtka przetozonego wnioskodawcy, a w przypadku nauczycieli akademickich réwniez Dziekana)

Decyzja Prorektora ds. Nauki:

*w tym przypadku prawo do diety nie przystuguje
**niewtasciwe skresli¢

Komérka nadzorujgca: Kwestura
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazddéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE
W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+

1) (O, feeeennennnenes

Nazwisko i imi¢ Telefon kontaktowy Adres e-mail

Miejsce zatrudnienia

(wydzial, zaklad, jednostka adm.) Tytul i stopien naukowy Stanowisko

Adres zamieszkania (ulica-kod pocztowy- Nr dokumentu podrozy
; PESEL
miasto) (paszport/dow. osob.)

Cel wyjazdu (zakresli¢ wlasciwe ponizej)

o Woyjazd STT z Programu Erasmus+ o Wyjazd STA z Programu Erasmus+

Kraj i miejscowos$é docelowa wyjazdu

Okres pobytu od oo do oo Liczbadni ............

Planowany przyjazd do
kraju (data i godzina
przekroczenia granicy)

Planowany wyjazd z kraju (data i godzina
przekroczenia granicy)

Planowany do odbycia podrozy $rodek
transportu

Wysoko$¢ stypendium (poda¢ walute)

Zrédlo finansowania wyjazdu

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ..........cccce.....

Wyjezdzajacy/Osoba Kkierowana: ..............................ccooel
(data i podpis wnioskodawcy)

Akceptujacy wyjazd:

*w tym przypadku prawo do diety nie przystuguje
**niewtasciwe skresli¢

Komérka nadzorujgca: Kwestura
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazddéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

SPRAWOZDANIE Z WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

DANE OSOBOWE
L IMIQ 1 NMAZWISKO: L et
2. Tytul/stopien NAUKOWY ... e e e

3. Miejsce Pracy/ StANOWISKO . .....uieiit ittt e
NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ..........ccc.......

DANE DOTYCZACE WYJAZDU
4. Miejsce Wyjazdu (Kraj i MICJSCOWOSC) . vuvurinintinintatenieeten e eieteiete et e e s te et e e e senaense e e
ST LS 0 11101 70] o) 11 S PP

6. Rodzaj wyjazdu (zaznacz wlasciwe): prowadzenie badan naukowych, podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci
dydaktycznej, Studia doktoranckie/podyplomowe, Staz naukowy, Kurs jezykowy lub inny podnoszacy kwalifikacje
zawodowe, Praktyki zawodowe, konferencja, sympozjum, warsztat itp. , wyjazd organizacyjny, inny (podaé jaki)

DODATKOWE UWAGI

data i podpis wyjezdzajacego

ZATWIERDZAM

data i podpis Prorektora ds. Nauki

Komérka nadzorujgca: Kwestura
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

ROZLICZENIE KOSZTOW WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

Whniosek o wyjazd za granice nr .............. Leeiiiiiiiiienen, zdnia........cceievienene
L e
(imie i nazwisko pracownika, stanowisko)
e
(cel podrozy)
P
(docelowe panstwo/panstwa podrézy)
A e e

($rodek(srodki) transportu)

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ..........ccvveeeen.

5. Wysoko$¢ wyptaconej zaliczki:
- wwalucie obcej (podaC W jakKi€j) - . . . . ..o e

- wpolskich ZIOtyCh - . o
6. Ustalanie kosztéw wyjazdu:

b) czas podrozy

czas podrozy |czas podrozy

wyjazd przekroczenie granicy Kraiowei i i
rajowe zagraniczne

przyjazd
miejscowosé data godzina miejscowos¢ data godzina

b) dieta za czas podrozy:

- krajowej:
.................. diety X . oo T
(kwota diety) (waluta) (waluta)
- zagranicznej:
.................. diety X . oo T
(kwota diety) (waluta) (waluta)
c) koszty przejazdu:
- okreslonym srodkiem transportu:
(rodek transportu)
cenabiletu...... ... .. .

- samochodem, motocyklem lub motorowerem niebedgcym wlasnoscig pracodawcy:

(ilos¢ przejechanych km) (stawka za 1 km przebiegu)
d) ryczatt na dojazdy:

- z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego -

Komérka nadzorujgca: Kwestura
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........ (I;rz;lj)““”“ cee .”(r.nieis.co.vv.o.é(":)- Cee '('k\'uc'n'a'r;;c'zén'u')'”“
- Srodkami komunikacji miejscowe;j:
.............................. X X10%= 0o
(ilo$¢ rozpoczetych déb podrézy (kwota diety) (waluta) (waluta)
e) koszty noclegu:
-ryczatt . ... L X o e e X25% =....... .. ... ...
(ilo$¢ noclegdéw) (limit na nocleg) (waluta) (waluta)
- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym - ...
(w granicach limitu) (waluta)
- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym - ...,
(w granicach przekraczajgcych limit - za zgodg pracodawcy) (waluta)
f) inne wydatki:
................... rodzaj C .. kwota
................... rodzaj ... kwota
................... rodzaj i ... kwota

Ogotem koszty podrozy:
-wwaluCie ObCej ...t

-wpolskichztotych .. ... .. .. ...
Pobrana zaliczka .......... ... . ... . . .. .
Do zwrotu/do wyplaty™ . ....... ... ... .

Zatgczam wymienione ponizej rachunki/ dowody/inne:

A) e
D) e
D) e
""""" datal podpis pracownika
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem
oraz stwierdzono wykonanie zadania formalnym i rachunkowym
Dnia............. POAPIS -ttt Dnia............ POdpPIS ..
/Prorektor ds. Nauki/ /Kwestura/

Komérka nadzorujgca: Kwestura
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdéw kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy w AWFiS

Gdansk, dnia ........ccooeveeeee.

stanowisko

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA UZYWANIE DO CELOW SLUZBOWYCH
POJAZDU NIEBEDACEGO WELASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na uzywanie samochodu osobowego/motocyklu/motoroweru*
MK .. 0 pojemnosCi SilNIKa ..o ,
Nr rejestracyjny......cccvveeeeeeeeeeeniee , ktérego jestem wiascicielem / wspotwtascicielem™

do celéw stuzbowych do*:

[ jazd lokalnych: w okresie od ...........cccceeeeeeeiiiiiiiieneennn. o o T
[J  podrozy stuzbowej: w okresie od ........cccccceeeviiiiiiinnnnnn. 0 [0
Posiadam uprawnienie do kierowania pojazdem 0 NUMErZe ................ccceveueiuiiiianannnnn..

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK .......cccvune.....
Uzasadnienie:

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na zwrot kosztéw z tytutu uzywania samochodu
osobowego niebedgcego wtasnoscig AWFIS podczas jazd lokalnych / podrézy stuzbowej*
w okresie 0d .......cccceeiiiiinnnnnn. O e

data podpis REKTORA

* zaznaczyc¢ wtasciwe

Komérka nadzorujgca: Kwestura
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu odbywania podrézy stuzbowych i wyjazdow kierowanych oraz
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw niebedacych wiasnoscig pracodawcy w AWFiS

- WZOR -
Gdansk, dnia ........cooveeiiiiii .

OSWIADCZENIE
O WYDATKACH PONIESIONYCH PODCZAS PODROZY SLUZBOWEJ
| PRZYCZYNACH BRAKU UDOKUMENTOWANIA TYCH WYDATKOW

Oswiadczam, ze podczas podrozy stuzbowej odbywanej w dniach
........................................... na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego nr .......... [/
whniosku o wyjazd za granice nr ...........
poniostem/-am nastepujgce wydatki:

O koszt przejazdu 2z miejsca siedziby pracodawcy do miejsca oddelegowania

[ koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejsca siedziby pracodawcy w wysokosci:

nataczng kwote: ...l
Oswiadczam, ze wskazane powyzej wydatki nie byly objete ryczattem.

Nie jestem w stanie udokumentowac¢ poniesionych wydatkow podczas podrozy stuzbowej
z nastepujacych powodow:

[podac przyczyne braku udokumentowania poniesionych wydatkow]

W zwigzku z tym prosze o zwrot poniesionych kosztow w kwocie ............cc.cevvieveinnnnnnn. zt

Jednoczesnie o$wiadczam pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, o ktérejf mowa w art. 233 kodeksu karnego,
ze podane przeze mnie powody braku mozliwo$Sci udokumentowania poniesionych wydatkéw podczas
podrozy stuzbowej sa prawdziwe, a wnioskowana przeze mnie kwota zwrotu poniesionych kosztéw nie
przekracza ich rzeczywistej wysokoSci.

Zgodnie z przepisem art. 233 ust. 1 i ust. 6 kodeksu karnego, kfo skfadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd
w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub
zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8, przy czym tej samej odpowiedzialnosci
podlega osoba, ktéra sktada fatszywe os$wiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje mozliwo$¢ odebrania
os$wiadczenia pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej.

NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMOWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ....................

...........................................................

data i podpis Prorektora ds. Nauki
*niewtasciwe skresli¢
**2wrot kosztow podrozy w wysokosci jak za podroz komunikacjq publiczng z wytqczeniem transportu lotniczego i morskiego

Komérka nadzorujgca: Kwestura



